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O szkoleniu 


Kurs podstawowy MS Excel ma na celu zapoznanie uczestników z podstawami pracy 
z arkuszami kalkulacyjnymi. Szkolenie obejmuje część teoretyczną oraz ćwiczenia 
praktyczne. Pozwala to na zdobycie wiedzy oraz naukę jej wykorzystania w pracy z 


programem. 


Cele 


Po szkoleniu uczestnik będzie: 


Sprawnie nawigował się w programie, 

Wprowadzał, edytował i formatował dane, 

Przygotowywał czytelne zestawienia w formie tabelarycznej, 

Wykonywał podstawowe wyliczenia w programie za pomocą formuł i funkcji, 
Wykonywał proste analizy oraz wykresy, 


Przygotował arkusze do wydruku. 


Dla kogo? 
Szkolenie przeznaczone jest dla osób, które rozpoczynają pracę z arkuszami 


kalkulacyjnymi. 


W cenie otrzymasz 
pakiet materiałów szkoleniowych (prezentacje, wykłady i rozwiązania zadań), 
certyfikat ukończenia, 


catering (dla szkoleń stacjonarych). 
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Certyfikat 


Uczestnicy otrzymują zaświadczenie o ukończeniu kursu Softinery. Firma wpisana jest 


do rejestru usług szkoleniowych pod numerem 2.12/00147/2023. 


Program szkolenia 


Podstawowe zagadnienia programu Excel 

Możliwości programu, 

Interfejs programu Excel, 

Podstawowe operacje na pliku: tworzenie, otwieranie, zamykanie, zapisywanie, 


Nawigacja pomiędzy skoroszytami. 


Operacje na arkuszach 
Budowa arkusza kalkulacyjnego, 
Wstawianie, usuwanie, przenoszenie, kopiowanie arkuszy, 


Nawigacja po arkuszach. 


Wprowadzanie i edycja danych 
Adresy komórek, 

Edycja danych, 

Wypełnianie serią, 

Czyszczenie komórek, 

Usuwanie danych, 

Tworzenie komentarzy, 


Wypełnianie arkuszy seriami danych. 
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Formatowanie komórek 
Formatowanie czcionki, 
Formaty liczb, 
Formaty daty i czasu, 
Wyrównanie komórek, 


Scalanie komórek, 


Zawijanie tekstu w komórkach 

Odwołania 

Odwołania względne, bezwzględne i mieszane, 
Odwołania między arkuszami, 

Odwołania między skoroszytami. 

Formuły 


Tworzenie i edycja formuł. 


Funkcje 
Wprowadzanie funkcji, 
Biblioteki funkcji, 
Funkcje podstawowe, 
Funkcja JEŻELI, 
Funkcje statystyczne, 


Funkcje matematyczne. 


Wykresy 


Tworzenie wykresów, 
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Formatowanie wykresu, 


Zmiana zakresu danych, 


Dodawanie elementów wykresów. 


Analiza danych 

Wstawianie autofiltru, 
Sortowanie za pomocą autofiltru, 
Wielopoziomowe sortowanie, 


Filtrowanie danych. 


Drukowanie 

Ustawienia rozmiaru strony, 
Wskazanie obszaru do wydruku, 
Podział na strony, 
Numerowanie stron, 


Podgląd podziału stron. 


Harmonogram szkolenia 


Szkolenie odbywa się przez dwa dni. Zajęcia rozpoczynają się o godzinie 9:00 i trwają do 


godziny 17:00, zgodnie z poniższą tabelą. 


9:00-11:15 Zajęcia 
11:15-11:30 Przerwa kawowa 
11:30-14:00 Zajęcia 
14:00-14:45 Przerwa obiadowa 
14:45-17:00 Zajęcia 
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Zajęcia odbywają się w formie zdalnej lub stacjonarnej w Krakowie. Dowiedz się więcej: 


https://softinery.com/pl/kurs-exce|l-krakow/ 


https://softinery.com/pl/kurs-podstawowy-microsoft-excel/ 


